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1 JOHDANTO  
Sähköinen taloushallinto tuo mukanaan muutoksia tilitoimistojen arkeen. Pien-
tenkin tilitoimistojen on pystyttävä vastaaman asiakkaidensa tarpeisiin muuttu-
vien markkinoiden mukaisesti. Perinteiseen taloushallintoon verrattuna automa-
tisoitujen taloushallinnon prosessien avulla tilitoimistossa saadaan tuotettua re-
aaliaikaisempaa tietoa asiakkaalle sekä tehostettua työajan käyttöä. Uusien ta-
loushallinto-ohjelmistojen käyttöönotto haastaa kokeneitakin kirjanpitäjiä omak-
sumaan uusia työ- ja toimintamalleja.  
Opinnäytetyöni aihe tuli työpaikaltani Tilitoimisto X:stä. Tilitoimistoon on hankittu 
uusi Visma Fivaldi -taloushallinto-ohjelmisto, jonka yhtenä sovelluksena on tilaus-
ten käsittely eli myyntilaskutus. Uuden sovelluksen odotetaan tuovan muutosta 
laskutuksen tehostamiseen. Laskutussovelluksen käyttöä on myös tarkoitus tar-
jota tilitoimiston asiakkaille. Toimeksiantajani toivomuksesta opinnäytetyöni pää-
tavoitteena on saada aikaan ohjekirja Visma Fivaldi -myyntilaskutussovelluk-
seen. Tarkoituksena on, että uusien käyttäjien olisi helpompi ottaa sovellus käyt-
töön ohjekirjan avulla.  
Yrityksen toiminnan jatkuvuuden ja maksuvalmiuden kannalta on tärkeää, että 
sillä on toimiva ja tehokas laskutusprosessi. Sähköisten taloushallinto-ohjelmis-
tojen laskutussovellusten avulla laskuttaminen on joustavampaa ja nopeampaa. 
Sähköisen laskutussovelluksen yritys- ja tuoterekisterien avulla myyntilaskujen 
laadinta helpottuu, koska tiedot saadaan suoraan rekistereistä laskulle. Sähköi-
sestä taloushallinto-ohjelmistosta laskut voidaan lähettää asiakkaalle suoraan 
sähköpostiin pdf-liitteenä tai verkkolaskuna asiakkaan omaan sähköiseen järjes-
telmään. Sähköisessä taloushallinnossa myyntireskontran reaaliaikaisuus tehos-
taa saamisten hallintaa. (Lahti & Salminen 2008, 73; Tieke 2017d.)  
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Opinnäytetyön teoreettisen viitekehyksen tavoitteena on käydä läpi yleisesti säh-
köisiä taloushallinnon prosesseja sekä niiden tuomia hyötyjä ja haasteita. Lisänä 
annetaan tietoa Vismasta sekä Visma Fivaldi -ohjelmistosta ja käydään läpi 
myyntilaskutusprosessin eri vaiheita. Tämän jälkeen keskitytään uuden talous-
hallinto-ohjelmiston käyttöönottoon ja perehdytykseen. Materiaali opinnäytetyöni 
teoreettiseen osuuteen on kerätty alan kirjallisuudesta, Internet-lähteistä ja säh-
köisen taloushallinnon oppaista. 
Ohjekirja tulee sisältämään myyntiprosessin erivaiheet Visma Fivaldi -laskutus-
sovelluksella, aina asiakkaan perustamisesta laskujen välitykseen asti. Tärkeä 
tavoite on se, että ohjeen avulla olisi uuden käyttäjän helpompi perehtyä ja alkaa 
käyttämään itsenäisesti sovellusta, oli hän sitten tilitoimiston työntekijä tai asia-
kas. Työn loppupuolella tehdään palautekysely ohjeen käyttäjille, jotta tiedetään, 
miten ohje toimi. Saadun palautteen perusteella tehdään mahdollisesti tarvittavat 
korjaukset.  
Tutkimusongelmana on, miten uuden taloushallinto-ohjelmiston yksittäisen so-
velluksen käyttöönottoon perehtyminen saadaan toteutettua tilitoimistossa mah-
dollisimman tehokkaasti. Kun päätutkimuskysymys on selvitetty, lisätutkimusky-
symyksinä tulee esille: Mitä haasteita sovelluksen käytössä voi tulla esille? 
Kuinka paljon uusi laskutussovellus todellisuudessa tehostaa myyntilaskutuspro-
sessia? 
Opinnäytetyöni päätutkimustyyppinä on toiminnallinen tutkimus. Toiminnallisen 
opinnäytetyön tavoitteena on työelämään liittyvän toiminnan ohjeistaminen, 
opastaminen, järjestäminen tai järkeistäminen. Toiminnallisen opinnäytetyön tar-
koituksena on tuottaa konkreettinen tuotos toimeksiantajalle. Tässä opinnäyte-
työssä se on ohjekirja Visma Fivaldi -laskutus- ja myyntireskontrasovellukseen. 
Laadullisista eli kvalitatiivisista tutkimusmenetelmistä tässä opinnäytetyössä käy-
tetään yksilöteemahaastattelua. Tutkimukseen haastatellaan tilitoimiston työnte-
kijöitä. Haastatteluista tehtyjen muistiinpanojen avulla pyritään selvittämään, mi-
ten produkti eli ohjekirja toimii ja millaisia kehitysehdotuksia nousee haastatte-
luissa esille. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9; 63.) 
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2 SÄHKÖINEN TALOUSHALLINTO 
2.1 Sähköisen taloushallinnon määritelmä ja prosessit 
Taloushallinnolla tarkoitetaan järjestelmää, jonka avulla seurataan yrityksen ta-
loudellisia tapahtumia. Taloushallinnon tärkeänä tehtävänä onkin tuottaa infor-
maatiota yrityksen johdolle ja muille sidosryhmille yrityksen taloudellisesta tilan-
teesta. Taloushallinto voidaan jakaa ulkoiseen ja sisäiseen laskentatoimeen. Ul-
koinen laskentatoimi on yrityksen lakisääteinen velvoite ja sen tehtävänä on tuot-
taa informaatiota yrityksen ulkopuolisille sidosryhmille, kuten viranomaisille, toi-
mittajille, omistajille ja työntekijöille. Ulkoinen laskentatoimi tuottaa kirjanpidon 
perusteella tilinpäätöksen, josta saadaan selville esimerkiksi yrityksen verotet-
tava tulos ja omistajille maksettavat voitot. Sisäisen eli johdon laskentatoimen 
tehtävänä on tuottaa informaatiota yrityksen johdolle päätöksenteon tueksi. (Lahti 
& Salminen 2008, 14; Suomala, Manninen, Lyly-Yrjänen 2011, 9–10.) 
Käsitteenä sähköinen taloushallinto liitetään usein pelkästään verkkolaskujen lä-
hettämiseen ja vastaanottamiseen sekä konekielisiin tiliotetapahtumiin. Sähköi-
nen taloushallinto on Helannon, Kaisaniemen, Koskisen, Kuntolan & Siivolan 
(2013, 28) mukaan laaja kokonaisuus, jolla tarkoitetaan taloushallinnon hoita-
mista nykyaikaisin työvälinein ja sähköisten prosessien avulla. Sähköisen talous-
hallinnon tavoitteena on automatisoida ja yhdistää kirjanpidon eri osaprosessien 
työvaiheita sekä samalla muodostaa valmista kirjanpitoaineistoa. Automatisoin-
nin avulla voidaan taloushallinnon eri prosessien materiaalit käsitellä ilman pape-
risia tositteita. 
Sähköinen taloushallinto on käsiteltävä kokonaisuutena, joka muodostuu auto-
matisoiduista taloushallinnon osaprosesseista (kuva 1). Tällaisia prosesseja ovat 
esimerkiksi myyntilaskuprosessi, ostolaskuprosessi, matka- ja kululaskupro-
sessi, palkanlaskenta, pääkirjanpitoprosessi, raportointi, viranomaisilmoitukset ja 
arkistointi. Tässä opinnäytetyössä perehdytään tarkemmin myyntilaskuproses-
siin. (Lahti & Salminen 2008, 15–16.) 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuva 1. Taloushallinnon prosessit (Lahti & Salminen 2008, 17.) 
 
2.2 Sähköisen taloushallinnon hyödyt ja haasteet 
2.2.1 Hyödyt 
Sähköisen taloushallinnon avulla pystytään yhdistämään, automatisoimaan ja te-
hostamaan taloushallinnon eri työvaiheita sekä tuottamaan samalla valmista kir-
janpitoaineistoa. Kun taloushallinnon rutiinitehtäviä automatisoidaan, poistaa se 
huomattavan määrän pääkirjanpidon päällekkäisiä työvaiheita. Taloushallinnon 
sähköistäminen vähentää myös inhimillisiä lasku- ja tallennusvirheitä merkittä-
västi, koska ohjelma hoitaa suuren osan työvaiheista. Odotettavissa onkin, että 
tulevaisuudessa kirjanpitäjän työtehtävät monipuolistuvat. Kun tallennustyöt vä-
henevät, jää kirjanpitäjille enemmän aikaa neuvontaan, konsultointiin ja johdon 
tukemiseen. (Visma Software Oy 2017a, 4; Lahti & Salminen 2008, 28–29; He-
lanto ym. 2013,14.)  
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Sähköinen taloushallinto on ajasta ja paikasta riippumatonta. Ohjelman käyttöön 
tarvitaan vain Internet-yhteys ja näyttöpääte, mikä mahdollistaa myös etätyös-
kentelyn. Perinteisessä paperitositteista tehtävässä taloushallinnossa kirjataan 
menneessä ajassa tapahtuneita liiketapahtumia. Sähköisen taloushallinnon re-
aaliaikaisen raportoinnin avulla yritysjohdolla on mahdollisuus saada tietoa yri-
tyksen tilanteesta juuri sillä hetkellä. (Lahti & Salminen 2008, 28–29; Helanto ym. 
2013, 14.)  
Verrattuna perinteiseen taloushallintoon sähköinen taloushallinto on myös ekolo-
gisempi ratkaisu. Sähköisessä taloushallinnossa paperin käyttö vähenee huo-
mattavasti. Lisäksi tilitoimiston asiakkaiden ei tarvitse fyysisesti kuljettaa pape-
rista kirjanpitoaineistoa kuukausittain tilitoimistolle. Tämän ansiosta kuljetuksesta 
johtuva hiilijalanjälki pienenee. (Lahti & Salminen 2008, 29.) 
Sähköisessä taloushallinnossa tositteiden arkistointi hoidetaan sähköisesti. Säh-
köisen arkistoinnin etuja ovat esimerkiksi se, että arkisto on ajasta ja paikasta 
riippumaton, tietojen hakeminen on nopeaa ja tilaa vieviä arkistomappeja ei tar-
vita. Uudessa kirjanpitolaissa, joka tuli voimaan 1.1.2016, tositeaineiston säily-
tysmuoto ja paikka vapautuivat. Laki säätää aineiston säilyttämisestä seuraa-
vasti: tositteita, kirjanpitoja sekä muuta kirjanpitoaineistoa tulee käsitellä ja säilyt-
tää niin, että niiden sisältöä voi vaikeuksitta tarkastella ja tarvittaessa tulostaa 
selväkielisessä muodossa. (Lahti & Salminen 2008, 167; Kirjanpitolaki 1620/2015 
2:7 §.)  
2.2.2 Haasteet 
Sähköiseen taloushallintoon siirtyminen tuo mukanaan muutoksia tilitoimistojen 
työtapoihin. Kirjanpitäjän rooli muuttuu enemmän tallentajasta automaation oh-
jaajaksi. Uusien työtapojen, käytäntöjen ja taloushallinto-ohjelmiston opettelu 
vaatii kirjanpitäjiltä aikaa ja avoimuutta muuttaa tutuksi tulleita työmenetelmiä ja 
työkäytänteitä. (Helanto ym. 2013, 17.) 
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Tilitoimistojen on haasteellista myydä sähköistä taloushallintoa pienille yrityksille. 
Hyöty, jota pienimmät yritykset kokevat saavansa taloushallinnon sähköistämi-
sestä, on pieni. Näille yrityksille tilitoimiston on pystyttävä tulevaisuudessakin tar-
joamaan perinteistä taloushallintoa. Sähköisen taloushallinnon mukanaan tuo-
mat uudet työmenetelmät tuovat tarvetta myös miettiä tilitoimiston hinnoittelua 
uudelleen. Oikean hinnoittelumallin löytäminen voi olla haastavaa. Tilitoimiston 
täytyisi löytää hinnoitteluunsa ratkaisu, josta sekä asiakas että tilitoimisto hyöty-
vät. (Helanto ym. 2013, 18.) 
Sähköisen taloushallinnon markkinoilla on useita eri ohjelmistotoimittajia. Tilitoi-
miston tarpeisiin sopivan ohjelmistotoimittajan kartoittaminen ja kilpailuttaminen 
voi olla aikaa vievää ja haastavaa. Potentiaalisten ohjelmistotoimittajien kartoit-
tamiseen kannattaakin ottaa avuksi muiden tilitoimistojen ja kollegoiden vinkkejä 
sekä käytännön kokemuksia eri toimittajista. Ohjelmistotoimittajan luotettavuu-
della on myös merkitystä, koska sähköiset järjestelmät tuovat aina mukanaan tie-
toturvaan liittyviä riskejä. (Helanto ym. 2013, 19; Visma Software Oy 2017a, 9.) 
2.3 Visma Software Oy 
Ohjelmistoratkaisuja tarjoava Visma Software Oy on Visma-konsernin tytäryritys. 
Visma-konserni on Pohjoismaiden johtava yritysohjelmistojen sekä IT-projekti- ja 
konsultointipalveluiden tarjoaja. Visman tavoitteena on mahdollistaa asiak-
kaidensa menestys liiketoimintaprosessien automatisoinnilla ja integraatiolla. 
Visma-konsernin pääkonttori sijaitsee Oslossa. Suomessa Visma-konserniin 
kuuluu tällä hetkellä kymmenen tytäryritystä. (Visma 2017a; Visma 2017b.) 
Visma Software Oy tarjoaa pk-yrityksille toiminnanohjaus- ja taloushallintojärjes-
telmiä sekä niihin liittyviä koulutus- ja ylläpitopalveluita. Näiden lisäksi se tarjoaa 
myös verkkolaskutus- ja verkkopalkkaratkaisuja yrityksille. Visma Software Oy:n 
ohjelmistoratkaisuja käyttää noin 14000 pk-yritystä Suomessa. Se työllistää noin 
140 ammattilaista ja sillä on viisi toimipistettä ympäri Suomen. Visma Software 
Oy:n tuotteita ovat mm. Visma Fivaldi, Visma Nova ja Visma L7. (Visma 2017b; 
Visma Software Oy 2017b.) 
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2.4 Visma Fivaldi 
Visma Fivaldi on sähköinen taloushallinto-ohjelmisto, joka toimii pilvipalveluna 
(SaaS). SaaS on lyhenne sanoista Software as a Service. SaaS-palvelu toimii 
palveluntarjoajan ylläpitämältä palvelimelta tietoverkon kautta. Erillistä ohjelmis-
ton asennusta yrityksen laitteistoihin ei tarvita, vaan sitä käytetään tavallisimmin 
Internet-selaimen kautta. Tällä hetkellä Visma Fivaldi -ohjelmaa käyttää yli 500 
tilitoimistoa sekä yli 3000 yritystä yhdessä tilitoimistonsa kanssa. (Visma 2017c; 
Web-opas 2012.) 
Visma Fivaldi -ohjelmiston järjestelmässä ovat kaikki tilitoimiston tarvitsemat toi-
minnot. Koska kaikki toiminnot ovat samassa järjestelmässä, huolehtii automaa-
tio siitä, että erillisiä siirtoja ei tarvitse tehdä pääkirjanpidon ja osakirjanpitojen 
välillä. Ohjelmiston järjestelmästä voi lähettää suoraan sähköisesti vero-, kausi-
vero- sekä viranomaisilmoituksia. Visma Fivaldin toimintoja ovat kirjanpito, pank-
kiyhteys, palkanlaskenta, osto- ja myyntilaskujen hallinta, arkistointi ja raportointi, 
materiaalihallinta ja viranomaisilmoitukset. (Visma 2017c.) 
Visma Fivaldin automaattitoimintojen, massakäsittelyjen ja sähköisten asiointika-
navien avulla aikaa säästyy ja virhemahdollisuudet pienenevät. Ohjelmiston yh-
teiskäyttö asiakkaan kanssa onnistuu myös. Tilitoimisto voi hankkia asiakkaal-
leen omat räätälöidyt tunnukset, joilla hän pääsee esimerkiksi hyväksymään os-
tolaskuja ja tulostamaan kirjanpidon raportteja. Visma Fivaldi -ohjelmistolla voi-
daan tehdä joko perinteistä tai sähköistä kirjanpitoa. Tämä mahdollistaa asiak-
kaiden siirtämisen sähköiseen kirjanpitoon heidän tarpeidensa ja halujensa mu-
kaan. (Visma 2017d.)  
Visma Fivaldin pankkiyhteys-toiminnon avulla tilitoimisto voi lähettää ja vastaan-
ottaa pankkiaineistoja. Saapuneet pankkiaineistot, esimerkiksi konekieliset tiliot-
teet ja viiteaineistot, ohjelma kohdistaa automaattisesti oikealla yritykselle. Visma 
Fivaldin pankkiyhteys-toiminnon käyttö edellyttää tilitoimistolta Web Services -
palvelusopimusta pankin kanssa. Web Services on tietoliikenneratkaisu, joka on 
tarkoitettu yrityksen taloushallintojärjestelmien ja pankin järjestelmän väliseen ai-
neistosiirtoon. (Visma 2017e; Danske Bank Oyj 2017.) 
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3 SÄHKÖINEN MYYNTILASKUTUSPROSESSI 
3.1 Myyntilaskuprosessin määritelmä 
Lahti ja Salminen (2008, 74) jakavat sähköisen myyntilaskuprosessin neljään 
päävaiheeseen: laskun laatiminen, laskun lähetys, laskun arkistointi ja myyntires-
kontra. Täysin sähköisestä myyntilaskuprosessista voidaan puhua vain silloin, 
kun myös laskun vastaanottaja pystyy vastaanottamaan ja käsittelemään osto-
laskunsa sähköisesti. Sähköinen myyntilaskuprosessi käynnistyy laskun laatimi-
sesta ja päättyy maksun vastaanottoon ja kuittaukseen (kuva 2). Sähköisessä 
prosessissa maksusuoritus kohdistuu automaattisesti myyntireskontraan ja kir-
jaukset näkyvät pääkirjanpidossa. Myyntilaskujen sähköisen arkistoinnin avulla 
säästyy paperia ja tilaa, koska laskua ei tarvitse tulostaa ja arkistoida mappiin. 
(Lahti & Salminen 2008, 73–74, 167.) 
 
Kuva 2. Myyntilaskuprosessi (Lahti & Salminen 2008, 74.) 
Laskutusprosessin viiveet ja virheet ovat aina riskitekijöitä yrityksen toiminnan 
kannalta, koska ne voivat vaarantaa yrityksen maksuvalmiuden. Yrityksen mak-
suvalmiuden kannalta on tärkeää, että sillä on toimiva ja tehokas laskutuspro-
sessi. Yrityksen kassavirta nopeutuu, koska sähköinen myyntilaskuprosessi no-
peuttaa ja tehostaa myyntilaskujen laadintaa sekä saatavien hallintaa. Laskutus 
on yksi näkyvä osa yrityksen asiakaspalvelua, ja näin ollen se vaikuttaa myös 
yrityksen imagoon. (Lahti & Salminen 2008, 73.)  
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3.2 Sähköinen myyntilaskutus 
Yleisesti sähköisestä myyntilaskutuksesta puhuttaessa käytetään kahta eri ter-
miä: verkkolasku tai sähköinen lasku. Näistä kahdesta termistä puhutaan usein 
samassa yhteydessä ja niillä tarkoitetaan samaa asiaa, mutta niiden määrityk-
sessä on hieman eroja. Verkkolasku on sähköinen lasku, jonka tunnusomainen 
piirre on automaattisuus. Verkkolaskutuksessa koko laskuprosessi on digitaali-
nen eli konekielinen. Verkkolasku siirtyy automaattisesti laskuttajan järjestel-
mästä vastaanottajan taloushallinnon tai muuhun järjestelmään. Verkkolaskun 
tiedot ovat automaattisesti käsiteltävissä. Siitä voidaan tuottaa tietokoneen näy-
tölle paperilaskua muistuttava näkymä, joka helpottaa laskun käsittelyä ja kierrä-
tystä niin laskuttajan kuin laskutettavan toiminnoissa. Verkkolaskuun voi myös 
liittää erillisiä sähköisiä liitetiedostoja, sillä edellytyksellä kuitenkin, että välittäjä 
ja vastaanottajan järjestelmä pystyvät käsittelemään liitetiedostoja. (Tieke 
2017a.)  
Sähköinen lasku on määritykseltään laajempi kuin verkkolasku. Sähköisellä las-
kulla voidaan viitata verkkolaskun lisäksi myös kuluttajaverkkolaskuun tai verk-
kopankkilinkkiin. Sähköinen lasku käsittää verkkolaskun lisäksi EDI-laskut, säh-
köiset kirjeet (eKirje), sähköpostilaskut, skannatut laskut ja XML-laskut.  
Sähköinen myyntilaskuprosessi alkaa laskun muodostamisella. Ennen tätä kui-
tenkin käydään perustamassa myyntilaskutussovelluksen asiakasrekisterissä 
laskutettavat asiakkaat, tuoterekisterissä tuotteet ja määrittämässä tarvittavat 
määritykset sovelluksen perustietoihin. Laskutuksen sähköistämisessä tärkeä ta-
voite on, että tiedot laskulle saadaan automaattisesti rekistereistä. Näin vältetään 
saman tiedon käsittelyä moneen kertaan. Myyntilaskusta saadaan automaatti-
sesti kirjaus myös pääkirjaan ja tuloslaskelmaan, kun rekistereiden taakse mää-
ritellään valmiiksi kirjanpitotilit ja muut tiliöintisäännöt. (Helanto ym. 2013, 44; 
Lahti & Salminen 2008, 77–78.) 
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3.3 Verkkolaskun lähetys 
Yrityksessä sähköisen laskutuksen käyttöönotto edellyttää, että sen taloushallin-
non järjestelmästä löytyvät ominaisuudet, joilla voi lähettämään ja vastaanotta-
maan sähköisiä laskuja. Nykyaikaiset sähköiset ohjelmistot mahdollistavat laskun 
lähetyksen usean eri kanavan kautta. Näistä eniten käytössä olevia laskukanavia 
ovat EDI-laskut, verkkolaskut, e-kirje-laskut ja sähköpostilaskut. EDI-lasku on ke-
hitelty suuryritysten tarpeisiin ja se on osa organisaatioiden välistä keskinäistä 
tiedonsiirtoa. Verkkolaskutuksessa laskuaineisto siirretään laskuttajan laskutus-
järjestelmästä operaattorille, joka välittää laskun vastaanottajan järjestelmään. 
Suomessa toimivia verkkolaskujen välittäjäoperaattoreita ovat mm. pankit, Ma-
venta, OpusCapita Group Oy, Telia Finland Oyj, Basware Oyj ja Tieto Oyj. (Tieke 
2017b; Tieke 2017c; Lahti & Salminen 2008, 84–86.) 
Välittäjäoperaattoreiden tehtävänä on välittää ja konvertoida verkkolaskuja sekä 
valvoa maksuliikennettä. Konvertointi tarkoittaa laskun formaatin automaattista 
muuttamista sellaiseksi, että vastaanottajan taloushallintojärjestelmä pystyy sitä 
käsittelemään. Verkkolaskutuksen käyttöönoton edellytyksenä on se, että yrityk-
sen täytyy tehdä sopimus verkkolaskujen välittäjäoperaattorin kanssa. Kun sopi-
mus sekä integraatio operaattorin ja taloushallinto-ohjelmiston välillä on tehty, 
voidaan verkkolaskujen lähettäminen aloittaa. Tietoyhteiskunnan kehittämiskes-
kus ry (TIEKE) pitää yllä verkkolaskuosoitteistoa, mistä laskun lähettäjä voi tar-
kastaa, voiko laskutettava asiakas vastaanottaa verkkolaskuja. (Lahti & Salminen 
2008, 85; Tieke 2017d; Maventa 2017.) 
Verkkolaskut välitetään vastaanottajalle verkkolaskuosoitteeseen. Yleensä verk-
kolaskuosoite on yrityksen OVT-tunnus, joka on lyhennys sanoista organisaatioi-
den välinen tiedonsiirto. OVT-tunnus muodostuu maakoodista 0037 + yrityksen 
Y-tunnuksesta ilman väliviivaa sekä mahdollisesta tarkenteesta. Tunnuksen saa 
automaattisesti verkkolaskuoperaattorilta. Pankit välittävät Finvoice-verkkolas-
kuja, joka on suomalaisten pankkien määrittelemä verkkolaskun esitystapa. Verk-
kolaskutunnuksena Finvoice-verkkolaskussa on yleensä IBAN-tilinumero. (Lahti 
& Salminen 2008, 86; Maventa 2017.) 
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3.4 Myyntireskontra ja sen tehtävät 
Sähköisessä laskutuksessa muodostuvat valmiista laskusta automaattisesti 
myyntireskontratapahtuma sekä pääkirjanpidon kirjaukset. Myyntireskontran teh-
tävänä ovat suoritusten kohdistaminen, avointen myyntisaamisten seuraaminen 
ja perintätoimenpiteet. Kun sähköisessä myyntilaskuprosessissa viitteelliset suo-
ritukset noudetaan pankista, kohdistuvat ne automaattisesti oikeille laskuille. 
Lasku joudutaan kohdistamaan manuaalisesti oikeaan laskuun ainoastaan vain, 
jos lasku on maksettu laskusaatavasta poikkeavalla summalla, ilman viitettä tai 
virheellisellä viitteellä. (Lahti & Salminen 2008, 89–90.) 
Sähköisessä taloushallinnossa myyntireskontran reaaliaikaisuus nopeuttaa ja 
helpottaa saamisten seuraamista. Mikäli asiakas ei kuitenkaan maksa laskua 
ajoissa, joudutaan käynnistämään perintäprosessi. Myyntireskontrasovelluk-
sessa voi määrittää ja automatisoida maksukehotukset. Sovelluksessa voi mää-
rittää esimerkiksi säännöt siitä, millä viiveellä muistutuslaskut lähetetään ja lisä-
täänkö niihin mahdollisesti huomautusmaksua. Jos maksukehotuksista huoli-
matta saatavaan ei saada suoritusta, laskuaineisto voidaan siirtää perintätoimis-
ton hoidettavaksi. Aineisto siirretään automaattisesti myyntireskontrasta liittymän 
kautta perintätoimiston ohjelmistoon. (Lahti & Salminen 2008, 90–91; Helanto 
ym. 2013, 44.) 
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4 TALOUSHALLINTO-OHJELMISTON KÄYTTÖÖNOTTO 
4.1 Käyttöönottoprojektin vaiheet 
Tietojärjestelmän käyttöönotto on Harjun (2004, 9) mukaan aina seurausta teh-
dyistä päätöksistä, joilla tavoitellaan yrityksen kilpailukyvyn säilyttämistä tai pa-
rantamista. Tilitoimistossa uuden taloushallintojärjestelmään käyttöönoton tarkoi-
tuksena on kehittää ja tehostaa taloushallintoa sekä sen prosesseja. Onnistumi-
sen kannalta on tärkeää, että muutosprosessi toteutetaan hallitusti. Yrityksessä 
uuden taloushallintojärjestelmän käyttöönottoprosessi toteutetaan projektimuo-
toisena kehittämishankkeena (kuva 3). Käyttöönottoprojektille valitaan projekti-
ryhmä, jonka tehtävänä on projektin suunnittelu, johtaminen ja viestintä. Projek-
tille valitaan myös projektipäällikkö, jonka tehtävänä on valvoa projektin edisty-
mistä ja vastata projektin päivittäisestä johtamisesta, ohjauksesta ja raportoin-
nista. Projektisuunnitelmaan laaditaan työsuunnitelma, tehtävien jako ja resurs-
sit. Siinä määritellään, mitkä osa-alueet kuuluvat projektiin ja mitkä rajataan pois. 
Projektisuunnitelmassa laaditaan aikataulu, jossa on asetettu selvä aloitus- ja lo-
petuspäivä projektille. (Lahti & Salminen 2008, 188–189; Visma Software Oy 
2017a, 8; Harju 2004, 20.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuva 3. Taloushallinnon kehitysprojektin vaiheet (Lahti & Salminen 2008, 184.) 
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Monia eri vaiheita sisältävä taloushallintojärjestelmän käyttöönottoprojekti kan-
nattaa vaiheistaa ja jakaa välitavoitteisiin. Kun projekti vaiheistetaan, pystytään 
helpommin seuraamaan projektin etenemistä, systeemin toimivuutta, aikataulu-
tusta, kustannuksia ja käyttäjien osaamisen kehitystä. Välitavoitteiden asettami-
nen edesauttaa projektin aikataulussa ja resursseissa pysymistä sekä motivoi 
projektiryhmää jatkamaan projektia eteenpäin. Projektiin käytettäviä vaiheistus-
malleja on useita. Yhtenä esimerkkinä näistä on vesiputousmalli (kuva 4), joka 
sopii hyvin selkeytensä ja järjestelmällisyytensä vuoksi juuri tällaisten projektien 
vaiheistukseen. Mallissa projekti etenee johdonmukaisesti vaihe kerrallaan ja 
siinä suoritetaan jokainen vaihe vain yhden kerran. (Harju 2004, 35–36.) 
 
 
 
 
 
 
Kuva 4. Vesiputousmalli (Harju 2004, 36.) 
Vesiputousmallin mukaisessa esitutkimusvaiheessa analysoidaan taloushallinto-
prosessin nykytila ja laaditaan sen pohjalta tarvekartoitus. Kartoituksen tavoit-
teena on saada selville, millaisia tarpeita ja tavoitteita yrityksellä on ja miten sen 
tulee kehittää taloushallinnon prosesseja tulevaisuudessa. Tässä vaiheessa on 
hyvä arvioida taloushallintojärjestelmän käyttöönottoprojektin kannattavuutta, 
hyötyä ja riskejä. Seuraavaksi siirrytään määrittelyvaiheeseen, jossa selvitetään 
ja dokumentoidaan yksityiskohtaisesti projektin prosessikuvaukset, liittymäkartat 
sekä rekisteri- ja parametrointikuvaukset. Määrittelyvaiheeseen kannattaa sisäl-
lyttää työkuvien ja organisaation uudelleen määrittely, sillä sähköinen taloushal-
linto tuo mukanaan uusia toimintamalleja yrityksen työtapoihin. (Lahti & Salminen 
2008, 183–185,190; Visma Software Oy 2017a, 7.)  
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Määrittelyvaiheen jälkeen siirrytään tekniseen toteutus- ja testausvaiheeseen. 
Toteutusvaiheessa projekti johdetaan ja toteutetaan suunnitelman mukaisesti. 
Tekninen toteutusvaihe sisältää teknisen parametroinnin ja sovellusten perustie-
tojen määrittelyt. Testausvaiheessa paras lopputulos saavutetaan, jos järjestel-
mällä pystytään simuloimaan todellisia tilanteita. Esimerkiksi ostolaskujen säh-
köisen käsittelyn ja kierrätyksen käyttöönotto, aina laskujen vastaanotosta mak-
satukseen asti, olisi hyvä testata todellisella laskuaineistolla. (Lahti & Salminen 
2008, 184,190.) 
Taloushallintojärjestelmän käyttöönottoon päästään onnistuneen testausvaiheen 
jälkeen. Tarvittaessa käyttäjille järjestetään koulutusta uusien menetelmien ja 
työtapojen oppimiseen. Ylläpitovaiheessa järjestelmää kehitetään edelleen ja 
käytössä esiin tulleet puutteet ja virheet korjataan. Taloushallintojärjestelmien oh-
jelmistotoimittajat tarjoavat ylläpito- ja tukipalveluja, jotka yleensä ovat maksulli-
sia. Järjestelmää hankittaessa kannattaakin selvittää, millaisia ja minkä hintaisia 
koulutus-, ylläpito- ja tukipalveluita ohjelmistotoimittajalla on tarjolla. (Harju 2004, 
36; Visma Software Oy 2017a,13.)  
4.2 Käyttöönottoprojektin riskit 
Suunnitelmassa on tärkeää ennakoida käyttöönottoprojektiin liittyvät riskit ja 
haasteet. Riskienhallinnan lähtökohtana onkin projektiin mahdollisesti liittyvien 
riskien tunnistaminen ja niihin varautuminen. Tietojärjestelmäprojekteihin liittyviä 
riskejä ovat mm. suunnittelun epäonnistuminen, johdon huono sitoutuminen, bud-
jetin ylittäminen, toimittajan vaikeudet resurssien ja aikataulun kanssa, asiakkaan 
vaikeudet resurssien sekä tarvittavien tietojen toimittamisen kanssa ja teknologi-
set ongelmat. Lisäksi integraatio olemassa oleviin järjestelmiin voi tuottaa vai-
keuksia ja markkinatilanteissa voi tapahtua nopeita muutoksia. Projektin ede-
tessä riskien seuraaminen on tärkeä osa kokonaisvaltaista projektin riskienhallin-
taa. Riskianalyysin avulla tunnistetaan mahdolliset riskit, valitaan vastuuhenkilö 
niitä hoitamaan ja esitetään tavat, miten riskeiltä suojaudutaan (kuva 5). (Harju 
2004, 30; Kettunen 2002, 85–86; SKOL ry 2004.)  
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Kuva 5. Tietojärjestelmäprojektin riskianalyysi (Kettunen 2002, 87.) 
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4.3 Perehdyttäminen 
Työturvallisuuskeskus (TTK) määrittelee perehdyttämisen tarkoittavan kaikkia 
niitä toimenpiteitä, joiden avulla uusi työntekijä oppii tuntemaan työpaikkansa, 
sen tavat, ihmiset ja työhönsä liittyvät odotukset. Työnopastukseen kuuluvat 
kaikki ne asiat, jotka liittyvät itse työn tekemiseen. Työsuojelulain 2 luvussa 14 § 
säädetään työnantajan velvollisuudesta perehdyttää työntekijä riittävästi työ-
hönsä. Henkilöstön perehdyttämistä tarvitaan myös työyhteisössä tapahtuvissa 
muutoksissa. Perehdyttämistä vaativia muutoksia ovat esimerkiksi uusien työme-
netelmien, ohjelmistojen, laitteiden ja koneiden käyttöönotto. (Työturvallisuus-
keskus 2017; Työturvallisuuslaki 738/2002 2:14 §; Kangas & Hämäläinen 2007, 
20.) 
Työyhteisössä tapahtuvat muutokset vaikuttavat tehtäviin ja toimintatapoihin. 
Muutoksiin saatetaan reagoida voimakkaastikin ja ne voivat aiheuttaa suurta hen-
kistä kuormitusta. Yksi tapa reagoida on muutosvastarinta, joka on osa ihmisen 
itsesuojeluvaistoa. Muutoksen vastustusta aiheuttavat yleisimmin pelko omasta 
epäonnistumisesta ja pätemättömyydestä sekä virheistä. Vanhoista tutuista ja 
turvallisista työmenetelmistä haluttaisiin pitää kiinni. Pelko muutosta kohtaan voi 
ilmetä passiivisena ja varovaisena käytöksenä. Tuttuun ja turvalliseen työympä-
ristöön tottuneelle muutokset voivat tuoda epävarmuutta ja turvattomuutta. Tämä 
johtaakin usein syyllisen etsimiseen muutokselle. Syyttäminen on yksi ihmisen 
psyykkisistä puolustuskeinoista, joiden avulla pyritään säilyttämään oma henki-
nen tasapaino. (Kangas & Hämäläinen 2007, 20.) 
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Perehdytys, opastus ja koulutus ovat tärkeä osa henkilöstön kehittämistä. Avoi-
muus, riittävä tiedonsaanti muutoksista ja niiden vaikutuksista helpottaa muutok-
sen toteutumista. Työnopastukseen on varattava aikaa. Uuden järjestelmän käyt-
töönottoon liittyvä koulutus on hyvä aloittaa riittävän aikaisin ja johdonmukaisesti. 
Täydennyskoulutusta on pystyttävä järjestämään vielä käyttöönottovaiheen jäl-
keenkin. Uuden ohjelmiston koulutus menetelmät voivat vaihdella luento-opetuk-
sesta simulointiin ja työn ohessa oppimiseen. Henkilöstön sitoutumista muutok-
siin edesauttaa avoin keskustelu, mielipiteiden kuunteleminen ja riittävä opastus. 
Muutosta johtavien esimiesten ja perehdyttäjien tulee olla itse hyvin paneutuneita 
sekä asioihin että myös työyhteisössä muutoksen aiheuttamiin negatiivisiin tun-
temuksiin. (Kangas & Hämäläinen 2007, 20–21; Kettunen 2002, 152; Harju 2004, 
62.) 
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5 OHJEKIRJAN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS 
5.1 Suunnittelu 
Idea ohjekirjan tekemiseen tuli työpaikaltani. Tilitoimistossa, jossa työskentelen, 
otettiin vähän aikaa sitten käyttöön Visma Fivaldi -taloushallinto-ohjelmisto. Toi-
miston kiireiden vuoksi laskutus- ja myyntireskontrasovellusta ei ole vielä ehditty 
käyttöönottaa. Opinnäytetyön tavoitteena on tehdä ohjeistus Visma Fivaldi -las-
kutus- ja myyntireskontrasovellukseen, joka toimisi oppaana sovelluksen uudelle 
käyttäjälle. Kun kaikki käytön kannalta tärkeät toiminnallisuudet on koottu yhteen 
ohjeeseen, tämä helpottaa ja nopeuttaa uuden käyttäjän perehtymistä sovelluk-
seen. Visman sovellustuesta löytyy useampikin käsikirjoja, joissa on ohjeita so-
velluksen käyttöönottoon ja käyttämiseen. Käsikirjojen ja Visma Talent -oppimis-
ympäristöstä löytyvien koulutusvideoiden avulla on tarkoitus koota yhteen ohje-
kirjaan selkeä ohjeistus laskutus- ja myyntireskontran käyttöön.  
5.2 Toteutus 
Toiminnallisen opinnäytetyön toteutus voidaan jakaa kahteen eri vaiheeseen: ra-
portin kirjoittamiseen ja ohjekirjan laatimiseen (Vilkka & Airaksinen 2003, 65). 
Opinnäytetyön teoriaosuudessa käsiteltiin sähköistä taloushallintoa, sähköistä 
myyntilaskuprosessia ja taloushallinto-ohjelmiston käyttöönottoa. Sähköinen ta-
loushallinto on laaja kokonaisuus, joka kehittyy jatkuvasti, joten koin ajantasaisen 
sekä olennaisen tiedon löytämisen ja rajaamisen opinnäytetyöhöni haastavaksi-
kin. Sähköisen taloushallinnon prosesseista rajasin tähän opinnäytetyöhön tar-
kemmin tarkasteltavaksi sähköisen myyntilaskuprosessin, koska tarkoituksenani 
oli saada aikaan ohjekirja, jonka sisältö käsittelee nimenomaan laskutus- ja 
myyntireskontrasovellusta.  
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Ohjekirjan tekemisen aloitin katsomalla Visma Fivaldin Talent -oppimisympäris-
töstä löytyvät koulutusvideot myyntilaskutuksesta ja myyntireskontrasta. Pereh-
dyin myös Visman sovellustuesta löytyviin laskusta käsitteleviin käsikirjoihin. Näi-
den avulla kokosin muistiinpanot, joista lähdin suunnittelemaan selkeää ja help-
polukuista ohjekirjaa. Koska sovelluksen käyttöön löytyi paljon ohjeistusmateri-
aalia, oli aikaa vievää ja haastavaakin rajata, mitä sovelluksen käyttöön liittyviä 
olennaisia asioita ohjekirjan tulisi sisältää.  
Ohjekirja on tiivistelmä Visma Fivaldin tilaustenkäsittelyn eli laskutussovelluksen 
käyttöönottoon liittyvistä toimenpiteistä ja käytöstä. Ensin ohjekirjassa käydään 
läpi tilaustenkäsittelyn perusasetuksiin liittyviä määrityksiä ja uusien tuotteiden 
sekä asiakkaiden perustamista. Näiden jälkeen ohjeistetaan, miten uusien tilauk-
sien (laskujen) tekeminen tapahtuu ja miten niistä muodostetaan lasku. Lisäksi 
ohjekirjassa käsitellään laskujen välitykseen liittyviä asetuksia, hyvityslaskujen 
tekemiseen liittyviä toimintoja ja ohjelmasta saatavien raporttien tulostamista ra-
porttitulostimesta. Ohjekirjassa käydään myös läpi myyntireskontran yleisimmät 
toiminnot. 
Ohjekirjassa on käytetty tekstin tukena kuvakaappauksia Visma Fivaldin ti-
laustenkäsittelysovelluksesta. Jotta ohjekirja olisi mahdollisimman selkeä, se on 
jaettu osa-alueisiin ja siinä noudatetaan laskutuksen käyttöönoton työjärjestystä. 
Lopullinen ohjekirja on salattu toimeksiantajan toivomuksesta, mutta sen sisäl-
lysluettelo löytyy tämän opinnäytetyön lopussa liitteenä (Liite 1). 
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5.3 Käyttäjien kokemukset ohjekirjasta 
Tässä toiminnallisessa opinnäytetyössä tutkimusmenetelmänä käytin yksilötee-
mahaastattelua, joka on hyvä tapa kerätä tietoa haastattelun pohjautuessa tiet-
tyyn aiheeseen. Haastattelun pääteemana oli selvittää syksyn 2017 aikana teh-
dyn ohjekirjan toimivuutta ja mahdollisia muutosehdotuksia. Alateemoina haas-
tattelussa käytin teemoja ”sovelluksen haasteet” ja ”sähköistymisen tuomat muu-
tokset”. Jotta haastattelut etenisivät johdonmukaisesti, tein tueksi kyselylomak-
keen (Liite 2). Haastattelukysymykset oli aseteltu melko vapaamuotoisiksi, jotta 
haastateltavat saisivat tuotua esille oman näkökantansa ja kehitysehdotuksensa. 
(Vilkka & Airaksinen 2003, 63.)  
Ohjekirjan valmistuttua sen toimivuutta käytännössä testasivat tilitoimiston työn-
tekijät. Testauksen jälkeen, marraskuussa 2017, haastattelin kolmea toimiston 
kirjanpitäjää. Haastateltavat kokivat ohjekirjan olevan yleiskuvaltaan selkeä sekä 
toimivan tehokkaasti laskutus- ja myyntireskontrasovelluksen perehdytyksessä ja 
käyttöönotossa. Haastattelussa nousi esille ohjeen käytön kannalta muutamia 
pieniä selventäviä muutoksia, joita siihen haluttiin tehtävän. Haasteltavilla oli jo 
aikaisempaa kokemusta Visma Fivaldin kirjapito- ja ostoreskontrasovelluksista. 
Tämä helpotti uuden sovelluksen käyttöönottoa itsenäisesti. Haastateltavat eivät 
uskoneet, että mitään isompia haasteita tulisi sovelluksen käytössä esille.  
Ohjelmiston sovelluksen uudelle käyttäjälle, esimerkiksi asiakkaalle, ohjekirja toi-
misi hyvin koulutuksen ja perehdytyksen tukena. Sähköisiin taloushallinto-ohjel-
mistoihin tottumattomalle käyttäjälle aluksi haasteita voi asettaa sovellusten eri 
toimintojen välillä siirtyminen. Laskutus- ja myyntireskontrasovelluksen automa-
tisoitujen toimintojen uskottiin tehostavan myyntilaskuprosessia. Haastateltavilla 
oli positiivinen asenne taloushallinnon sähköistymistä kohtaan. Sähköisyyden us-
kottiin vähentävän päivittäisiä rutiinitöitä, pitävän työn tulevaisuudessakin mielen-
kiintoisena ja jättävän enemmän aikaa asiantuntijatyölle. Toisaalta myös uskottiin 
perinteisen taloushallinnon pysyvän sähköisen rinnalla vielä pitkään.   
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6 POHDINTA 
Tämän opinnäytetyön toiminnallisessa osuudessa tavoitteena oli tehdä ohjekirja 
Visma Fivaldi -laskutus- ja myyntireskontrasovellukseen, joka helpottaisi ja no-
peuttaisi sovelluksen uuden käyttäjän perehdytystä ja itsenäistä työskentelyä. 
Ohjeen valmistumisen jälkeen oli tärkeää, että sitä testattaisiin käytännössä ja 
että sen toimivuudesta saataisiin käyttäjiltä mielipiteitä. Tilitoimistossa ohjekirjan 
käyttöä testasi kolme kirjanpitäjää. Heiltä saadun palautteen pohjalta ohjekirjaan 
tehtiin halutut korjaukset ja lisäykset.  
Ohjekirjan kokoaminen vaati minulta aikaa ja kärsivällisyyttä, koska sovelluksen 
jokaiselle eri toiminnoille oli olemassa oma käsikirjansa ja koulutusvideonsa. 
Olennaisen ja tärkeän tiedon kokoaminen sekä rajaaminen yhteen ohjekirjaan 
vaati minulta itseltäni täydellistä perehtymistä sovelluksen eri toimintoihin. Saa-
mani palautteen ja käytännönkokemusten perusteella uskon kuitenkin onnistu-
neeni saamaan aikaan sellaisen ohjekirjan, mistä tulee olemaan apua toimeksi-
antajalleni niin henkilöstön kuin asiakkaidenkin perehdytyksessä laskutus- ja 
myyntireskontrasovellukseen.  
Visma Fivaldi -taloushallinto-ohjelmiston eri sovelluksiin on olemassa omat käsi-
kirjansa. Ne kertovat varsin laajasti sovelluksien toiminnoista ja käytöstä. Ohjel-
miston sovellusten uusien käyttäjien perehdyttämisen tueksi tilitoimistossa voisi 
jatkossa tehdä vastaavanlaiset tiivistetyt ohjekirjat ostoreskontra- ja kirjanpitoso-
vellukseen sekä Web-laskutukseen.  
Opinnäytetyötä tehdessäni syntyi idea uudesta tutkimusaiheesta. Tänä päivänä 
taloushallinnossa ollaan menossa kohti automaattisia prosesseja. Taloushallin-
non toimiala on murroksessa, pientenkin tilitoimistojen on pystyttävä tarjoamaan 
asiakkailleen sähköisiä palveluja. Pilvipalveluina toimivilla taloushallinnon ohjel-
mistoilla on tulevaisuudessa mahdollista roolittaa sekä jakaa taloushallinnon hoi-
taminen asiakkaan ja tilitoimiston välillä. Seuraava tutkimuksen aihe voisikin olla 
se, että miten tilitoimiston rooli tulee muuttumaan taloushallinto-ohjelmistojen ke-
hittymisen myötä.  
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